MICROSOFT OFFICE 2007. EXCEL

NOTIUNI ABORDATE N ACEST CAPITOL
Caracteristici
Afisarea ferestrei Excel
Registre de lucru. Foi de lucru. Domenii.
Deplasarea in foaia de lucru.
Tehnici de selectie n Excel
Tipuri de date in Excel.
Referinte absolute si referinte relative la celule
Principalele formate din Excel
Formatarea celulelor.
Operatii asupra foilor de calcul. Editarea foilor de calcul.
Introducerea datelor.
Formule si functii in Excel.
Realizarea unui grafic/ diagrama in Excel
Identificarea/modificarea datelor in diagrama (titlu, axe, legenda).
Editarea/modificarea graficelor.
Fitarea datelor. Dreapta de regresie.
Liste in Excel — creare, sortare, filtrare. Calculul totalurilor/subtotalurilor.

MICROSOFT EXCEL
Este un program de calcul tabelar cu numeroase optiuni:

gestionarea si sortarea informatiilor non-numerice,

organizarea si administrarea informatiilor financiare,

formatare automata a celulelor,

calcule automate ale informatiilor din foaia de calcul,

functii integrate,

completarea automata a liniilor si coloanelor cu intervale valorice prin AutofFill,
instrumente de formatare ce permit transformarea foii de calcul in raport profesionist,

A A A !

creare de grafice si diagrame pentru prezentarea mai structurata a datelor.

Afisarea ferestrei Excel

La deschiderea aplicatiei Excel apare o fereastra cu elementele tipice, figura 3.1.:
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Figura 3.1. Afisarea ferestrei Excel

76



= bara de titlu cu numele documentului (la deschidere primul document primeste denumirea Book1)
si denumirea programului, Microsoft Excel,
= benazi, panglici,
= celula activa,
= bara de instrumente pentru formule,
= butonul Select All,
= coloane, linii, celule,
= etichete ale foilor de calcul,
= bara de stare,
= bare de derulare.
Registrul de lucru ~ Book este fisierul creat si salvat in programul Excel 2007, are extensia .x/sx si
contine o colectie de foi de calcul (Sheet).
Foaia de calcul ~ Sheet poate fi redenumita pentru a fi mai usor identificata. Foaia de calcul este
alcatuita din coloane, linii si celule.
Coloanele sunt identificate prin litera afisata in capul lor: A, B, ...Z, AA...AZ, BA...BZ; sunt 256 de
coloane intr-o foaie de lucru.
Liniile sunt identificate prin numere, plasate in partea stanga; sunt 65536 de linii intr-o foaie de lucru.
Celula reprezinta intersectia dintre o linie si o coloand. Celulele sunt identificate prin adrese,
reprezentate prin litera coloanei urmata de numarul liniei; de exemplu, dupa cum se poate observa din
figura 3.2: K10, L5, M7.
Domeniul reprezinta o selectie de celule ce pot fi editate, formatate sau utilizate intr-o formula.
= continuu - celule selectate adiacente,
= discontinuu - celulele selectate nu sunt toate adiacente.
Adresa
= domeniu continuu — numele primei celule selectate, doua puncte, adresa ultimei celule
selectate, H4:H20, J20:1L23;
= domeniu discontinuu - numele celulelor selectate, separate prin virgula, K10, L5, M7, N10, P10,

J20:123.
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Figura 3.2. Domeniu fn Excel

Deplasarea in foaia de calcul se poate realiza in mai multe moduri, folosind:

= tastele sageti, pentru a deplasa cursorul o celula spre dreapta sau spre stanga, in sus sau in jos;

= tasta ENTER, o celuld in jos;

= tasta TAB, celula spre dreapta;

= combinatia de taste Ctrl+Home, celula A1,

= barele de derulare,

= cursorul mouse-ului,

= tastele Page up, Page down.
Tehnici de selectie in Excel

Pentru a selecta/ activa o celuld se executa un clic cu cursorul mouse-ului pe ea; celula selectata

apare intr-un chenar negru, iar cursorul mouse-ului apare alaturi, sub forma de cruce.

Tabel 3.1. Tehnici de selectie in Excel

o celula clic cu mouse-ului pe celula respectiva
o coloana clic cu mouse-ului pe numele coloanei
o linie clic cu mouse-ului pe numele liniei

un domeniu | clic pe prima celuld si apoi se trage cu mouse-ul pana la ultima celula

continuu ce trebuie selectata

un domeniu | clic pe prima celul3, sau selectarea primului domeniu continuu si apoi

discontinuu | tasta Ctrl apasata si selectarea celulelor sau domeniilor suplimentare.
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Tipuri de date in Excel
Programul Excel lucreaza cu trei tipuri de date:

= etichete,

= valori,

= formule.
Eticheta

O etichetd este textul dintr-o celuld care identifica datele din foaie de calcul astfel incat utilizatorul
sa poata interpreta informatiile, de exemplu titlu de coloana sau de linie. Deasemeni, pot fi incluse
nume, adrese, valori de data sau temporale, sau alte liste text.

Pentru a introduce textul intr-o celuld, se selecteazi celula si se tasteaza textul. Tn mod implicit,
Excel aliniaza textul din celuld la stanga. in timpul tastdrii, textul apare atat in celuld cat si in bara de
formule.

Daca latimea textului este mai mare decat latimea initiala a coloanei, textul poate aparea
trunchiat daca celula adiacenta contine date sau, daca celula adiacenta este goala intregul continut
poate fi afisat trecand in urmatoarea celuld din dreapta. Latimea coloanei poate fi modificata cu ajutorul
mouse-ului, tragand de marginea coloanei respective.

Pentru a nu se crea confuzii si pentru ca programul sa trateze un numar ca text, sa nu efectueze
calcule asupra celulelor respective, se va tasta inaintea continutului semnul apostrof (). Apostroful nu va
aparea in foaia de calcul, fiind un prefix de etichetd, dar programul va plasa un mic triunghi verde in
coltul din stanga sus al celulei. Astfel de cazuri pot fi intalnite la numere de telefon, coduri numerice
personale, coduri postale, pe care programul le-ar putea trata ca pe valori numerice.

Numerele sau valorile numerice pot fi introduse ca:
= numere intregi,
= numere cu zecimale,
= procentaje sau date,
= notatii stiintifice.
Excel aliniaza la dreapta numerele din interiorul celulelor.
Excel converteste numerele cu mai mult de 12 caractere la notatii stiintifice, de exemplu 2.47E+13.
Formulele sunt folosite pentru a efectua diferite calcule cu datele din foaia de calcul.
Functiile sunt formule predefinite cu ajutorul carora se pot efectua calcule simple sau complexe cu

datele din foaia de calcul.
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Referinte absolute si referinte relative la celule
Fiecare celuld are o adresa unica.
Celula dependenta
= contine o formula
= valoarea ei depinde de valoarea dintr-o alta celula.

Oride cate ori celula la care se refera formula se modifica, celula dependenta se va modifica si ea.
De exemplu, daca in celula A3 se introduce formula (= Al + A2), aceasta formula contine doua referinte. Referintele sunt
relative deoarece se schimba la copierea formulei in alta parte. Daca se copiaza formula in celula B3, continutul celulei B3
va fi(=B1+B2).
Referintele relative de celula sunt referintele din formule care se modificd pentru a reflecta celulele
care se gasesc in aceiasi pozitie relativ la formuld, la copierea sau mutarea formulei.
Referintele absolute de celuld sunt adrese de celuld care contine simbolul $ in coordonatele de linie,
coloana sau in amandoua. Dacd o formula trebuie sa se refere la o aceiasi celuld, chiar in cazul mutarii sau copierii
formulei, se impune utilizarea unei referinte absolute de celula.
De exemplu,

= SDS9 - referintd absoluts, coordonatele nu se modifics;

= DS9 - se va modifica coordonata coloand la copierea formulei de-a lungul coloanelor;

= $D9 - se va modifica coordonata linie la copierea formulei de-a lungul liniilor,

= D9 -ambele coordonate se vor modifica relativ la noua pozitie.
Principalele formate din Excel

Tn tabelul de mai jos sunt prezentate principalele formate de date din Excel.

Nume format Descriere

General Datele apar exact cum au fost introduse.

Number Valorile numerice apar cu un anumit numar de zecimale.
Currency Afiseaza semnul dolar si doua zecimale dupa virgula.

Accounting Aliniaza semnul dolar si cifrelede dupa virgula intr-o coloana.
Date Afiseazd data si ora intr-un format ce poate fi ales sau schimbat.
Time Afiseaza ora intr-un anume format ce poate fi ales sau schimbat.
Percentage Afiseaza un semn de procent dupa valoare.

Fraction Afiseaza numerele ca fractii.

Scientific Foloseste notatia stiintifica pentru toate valorile numerice.
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Text Formateaza toate datele ca text.

Special Formateaza coduri postale, numere de telefon.

Custom Permite definirea unui tip propriu de formatare a celulelor.

Tabel 3.2. Principalele formate din Excel
Tn figura 3.3. este prezentatd banda Home, care cuprinde mai multe rubrici: Clipboard, Font ~

Font, Aliniere ~Alignment, Numere ~Number, Stiluri ~Styles, Celule ~ Cells, Editare ~ Editing.
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Figura 3.3. Excel - Banda Home
Prin selectarea rubricii Number, se deschide caseta de dialog Format Cells, iar |a eticheta
Number se afla categoriile de formate din Excel si tipurile corespunzatoare fiecarei categorii, dupa cum
se poate observa si din figura 3.4., sau direct de la butonul General, se deruleaza formatele de date

disponibile, figura 3.4.e.
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Figura 3.4. Principalele formate din Excel
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Formatarea celulelor

Din caseta de dialog Format Cells, rubrica Alignment, se poate selecta orientarea textului n

celuld, orizontal sau vertical, aliniat la dreapta, la stanga sau centrat, dupa cum se poate observa si din

figura 3.5.

Orientation
Horizontal: * .,
*
T / .
Vertical: e /\,5}3' )
Left (Indent) o % *
Center Text direction: t .
*
P
Center Across Selection Left-to-Right -A Degrees
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% Algerian Bold Italic 20 H Qolor .
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[ strikethrough E HEEEEER
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|| Protection |
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buttons above.

The selected border style can be applied by dicking the presets, preview diagram or the

T
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Figura 3.5. Formatarea celulelor: Alignment, Font, Border, Fill.
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tab, Changes group, Protect Sheet button).

Figura 3.6. Formatarea celulelor: Fill - Color; Protection.

Mesaje de eroare frecvent afisate de Excel

Eroare Motiv probabil

Solutionare

HiHHE Latimea coloanei prea mica

Ajustarea latimii coloanei

Value! | Tip de data gresit (text)

Scrierea unui numar in celula respectiva sau
modificarea adresei celulei

#DIV/0!
sau contine 0

Tmpartire la o celuld care este goal3

Introducerea unei valori in celula respectiva
sau modificarea adresei celulei

H#REF! Celula de referinta a fost stearsa

Tnlocuire cu o adres3 de celul3 valid3

Tabel 3.3. Mesaje de eroare

Operatii asupra foilor de calcul

Tntr-un registru de lucru se pot ad3uga sau sterge foi de calcul.

Meniul Insert = Worksheet:

e insera oricate foi de lucru sunt necesare

e redenumite (dublu clic pe numele Sheet, si tiparirea numelui dorit),
e reorganizate (mutate in ordine cronologica sau in ordinea importantei),

e copiate.
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Figura 3.7. Editarea foilor de calcul
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Figura 3.9. Insert — General, Spreadsheet Solutions
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Editarea continutului celulelor
Inserarea si stergerea de linii si coloane
e Insert coloanelor, liniilor sau celulelor.
= coloane inserate - in stanga coloanelor selectate,
= linii inserate deasupra liniilor selectate.
e Delete
Ascunderea unor linii si coloane
° Format - Hide.
Ajustarea dimensiunilor liniilor si coloanelor
e etichete mai lungi = apar trunchiate,
e valori - apare afisat un mesaj de forma ####.
e Fomat - Column = Width,

e modificarea tnhaltimii unei linii.

Pom T __I £ Autosum - }
PO TR - E i = Ar . o P~ N
Fr o5, = F 2 Insert Delete Format son &
o B ARG A B WEE st WS WA - - - £ Cleas = Finer=
- Cells | comsize
A B c ] E F H 1 L ] L Row Height.
1 R AutuFit Raw Height
< 5 Column width...
L] Unele gichete sunt mad hang 5 apar
4 2507 AutoFit € Width
5 BE+14) Detautt Wiy
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: - e Hide & Wnhide
i 2 Organize Sheets
o Rename Sheet
1 Move or Copy Sheet.,
i 1ab Color '
13 1
" | Fuatection
15 Sy Protec sneel.

3 § & Lok Ce
Sl o o - pe—— N 4 -

Figura 3.10. Formatarea celulelor

Farmat Cglls.,

Formule si functii in Excel
Odata introduse datele intr-o foaie de calcul, poate fi necesara efectuarea unor anumite operatii
cu aceste date sau alte prelucrari mai sofisticate, folosind eventual functii predefinite.

Tn Excel se pot crea formule de calcul mai simple sau mai complexe, folosind operatorii

matematici specificati in tabelul 3.4.

Operator | Semnificatie
A Ridicare la putere
* Tnmultire
/ impértire
+ Adunare
- Scadere

Tabel 3.4. Operatori matematici din Excel
Tn Excel, orice formuld incepe cu semnul egal, urmat de argumente, valori sau referinte de celuld
conectate prin operatori, iar la sfarsit se tasteaza ENTER. Celula afiseaza rezultatul formulei, iar bara de

formule afiseaza formula. Se pot face combinatii cu orice operatori intr-o formula, dar se respecta
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ordinea efectuarii operatiilor. Se pot folosi si paranteze pentru a modifica ordinea operatiilor. Formulele
se editeaza in bara de formule sau in celuld. Programul afiseaza in celula rezultatul formulei dar se poate

modifica modul de vizualizare pentru a afisa formule in loc de rezultate.

Formula Rezultat , Semnificatie
=25*272-50/10 95
=A2+A3 Aduna valoarea din celula A2 cu cea din celula A3
= B4~3 Ridica la puterea a treia valoarea din celula B4
=D5 * 30% Calculeaza 30% din valoarea din celula D5
Inmulteste Tntai valoarea din celula B3 cu cea din celula
= A3 -B3*C3 . ) .
C3, si apoi scade rezultatul din valoarea A3.

Tabel 3.5. Exemple de formule

Functia AutoFill poate fi folosita pentru a copia o formula de-a lungul unei coloane sau linii. Se
selecteaza celula cu formula ce trebuie copiata, se plaseaza indicatorul mouse-ului pe punctul de control
de completare, din coltul din dreapta jos al celulei selectate, indicatorul se transforma intr-un semn plus

negru, se gliseaza mouse-ul peste celulele adiacente unde se doreste copierea formulei, figura 3.11.

4 }' Times Mew Rom = (12~ [ AT A7| | ™ mm ggl| 32~ = Mumber
e, B LU 9-A- EEEFEE - (G-
AAS - g Jx | =MAX(85:Y5)
£ A4 AB AC AD

b | v MV | Max [AVERAGE| STDEV cr
F | o0 0.00 | 0.0 0.0 0.0 =DIT/0!
| 069 | 0.00 1.4
Pl 10 T 043 4.0
B | 195 | o 4.6
b | 176 | 130 5.2
0l 178 | 150 41
1| 178 | L3 4,7
2| 103 | 054 =
3 " 049
4| 070 | 070

0.26 | 0.24
6| 036 & 0.8

r

Figura 3.11. AutoFill
Functii in Excel
Programul Excel contine numeroase functii care ajuta mult in calculul foilor de lucru, evitand crearea unor formule
complicate sau eventual introducerea/propagarea unor greseli. Functiile sunt formule predefinite care presupun folosirea
uneia sau mai multor valori. Functiile din Excel sunt grupate pe categorii (de exemplu: Matematica si Trigonometrie,

Statistica, Baze de date, Informatica).
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Figura 3.12. Functii, formule in Excel — Banda Formulas
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Figura 3.13. Caseta de dialog Insert - Function, categorii de functii
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Verificarea si auditarea formulelor
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Figura 3.14. Verificarea formulelor
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Figura 3.16. Verificarea erorilor, evaluarea formulelor

Grafice in EXCEL
Reprezentari grafice
= transpunerivizuale ale datelor numerice,

= esenta datelor mult mai rapid si mai eficient,

—

importante pentru tendinte si tipare generale.

Numerele - transpuse n diagrame cu bare, linii, circulare, cu arii.

Identificarea datelor Tn diagrama:
= titlul diagramei,
= axele orizontala si verticala,

-

Grafice

= pentru a ilustra evolutia unor marimi cu variatie continua in timp.

= simple, o singura serie de date

= multiple, pentru reprezentarea mai multor serii de date comparativ.

Diagrame

= pentru a ilustra evolutia unor marimi cu variatie discreta.

= histograme - compara rapid informatii raportate la acelasi sistem de referinta.

legenda, legatura dintre culorile si modelele din diagrama si datele reprezentate.
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Figura 3.19. Inserarea legendei, legatura dintre culorile si modelele din diagrama
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Modificarea graficului
1. Se selecteaza intai graficul.
2. Apar cele opt repere de dimensionare, patratele negre in colturile graficului si pe mijlocurile laturilor,
cu ajutorul lor se poate mari sau micsora graficul, sau muta in altd zona.
3. Se pot modifica:
= tipul de grafic,
= atributele diagramei,
= culorile pentru seturilede date reprezentate,
= dimensionarea scalelor,
= reprezentarea normala sau semilogaritmica,

= intervalul de reprezentare.

Format Axis R I W e e ]

Woew e ey e

at  Formuls  Data  Revew P "
WwOpBoe| | A Options

@l [n] o

Concentratiie plasmatice ale accioviulil dupa adminstrare de ACICLOVIR 37200 mg si
TOVIRAX 2* 200 mg [WELLCOME] 15 12 veluntari sanatesi

ano

timpione)

ey -
5 o

Figura 3.20. Reprezentarea normala si semilogaritmica
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Figura 3.22. Fitarea datelor experimentale, ecuatia dreptei — coeficient de corelare
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Figura 3.23. Analiza dreptelor de regresie si a coeficientilor de corelare

Liste in Excel

= numele campurilor pe o singura linie, prima linie din lista.

= introducerea datelor in celule

= Datele - reorganizate

= alfabetic ascendent sau descendent,

= functie de data sau de alte caracteristici.

D \ = - ¥ Bookl - Microsoft Excel - 7 X
3)
Home Insert Page Layout Farmulas Data Review View @ - T X
[z From Access 3 Oy P, |5] connectians al ‘ﬁ |7 & Clear = E = |24 Data Validation ~ ng-j .Jl'j g-j =
| Zv |; y T B ] = I= _
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e From Other | Existing Refresh Z| sort | Fitter o Textto Remave . _ Group Ungroup Subtotal
L2 From Text Sources ~ | Connections All~ = Edit Links & Advanced || columns Duplicates =2 What-If Analysis = = =
Get External Data Connections Sort & Filter Data Tools Outline ]
Al - 5 | [
A B C D E F H I 7l K L M N a ]
1
2
3
4
Figura 3.24. Banda Data - comenzi pentru sortare, filtrare, subtotaluri, creare de tabele pivot
AutoFilter

= pentru a afisa numai o parte din lista, care este de interes.

= sortarea listei se poate realiza si dupa mai multe cdmpuri.

= se pot calcula subtotaluri sau numara inregistrarile functie de o anumita caracteristica.
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Distributia procentuala functie de notele obtinute la examen
S DISTRIBUTIA STUDENTILOR FUNCTIE DE NOTELE OBTINUTE LA EXAMEN

62

2 Count
%

nr stude nti

10 Count

9 Count & Count 7 Count 6 Count & Count A Count 3 Count 2 Count 0 Count
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Figura 3.30. Prelucrarea grafica a listelor
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POWER POINT

NOTIUNI ABORDATE N ACEST CAPITOL

Caracteristici

Afisarea ferestrei PowerPoint

Crearea unei prezentari in PowerPoint.

Tipuri de obiecte, elemente de baza, schema de culori.
Elemente inlocuitoare AutolLayout, efecte speciale
Aplicarea unui sablon de design, secventelor audio, video
Moduri de afisare.

Tranzitii, Animatii, Cronometrare

PowerPoint program de prezentare grafica cu numeroase optiuni:

-

-

-

-

-

-

-

capacitate de a transforma sintezele documentelor prelucrate in Word in notite de prezentare,
folosirea wizard-ului AutoContent pentru a genera prezentarile automat,

sabloane preformatate in care trebuie completate doar spatiile libere,

control complet asupra culorilor si fonturilor,

colectie de imagini, pictograme, sunete, animatii ce pot fi inserate pentru a face prezentarea mai
atractiva,

efecte de tranzitie si estompare intre diapozitivele prezentarii, care sa capteze atentia publicului,

capacitate de a salva prezentarile ca pagini Web, ce pot fi apoi incarcate pe Internet.

O raerntt el -t [ 2002000

Figura 4.1 Afisarea ferestrei PowerPoint

La deschiderea aplicatiei PowerPoint se va deschide fereastra programului care cuprinde:

= Bara de titlu;

= Benzi de instrumente;

= Fereastra prezentdrii- afiseaza prezentarea la care se lucreaza;

= Butoane View — permit trecerea de la un mod de prezentare la altul;

— Bara de stare — ofera informatii despre prezentarea curentd, cum ar fi numarul diapozitivului

curent, sablonul de design.
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O prezentare PowerPoint cuprinde o serie de diapozitive (slide-uri) care contin text, liste marcate,
diagrame, grafice, secvente video si audio multimedia, etc.
Tipuri de obiecte:

= text,

= |iste marcate,

= diagrame,

= grafice,

= secvente video si audio multimedia, etc.
Doua tipuri de sabloane:

= sabloane de design: culori, imagini, ce pot fi aplicate in prezentari,

= sabloane de continut: contin atat elemente de design cat si elemente de continut.

T L W e R
i
| wome | Inset  Desgn  Animations  ShdeShow  Review  View

i [Eayout=
IntioducingPomerPointzo

iew i
itle Slide T n

A

r Faragragh Drawing
F
LR SR TR YRR SR SRR AR R SR [ R

Section

Effects
Kerning

Character Spacing
Styled Underline
Strikethrough
Figura 4.2 Tipuri de obiecte

PowerPoint cuprinde trei elemente de baza:
= structura,
= diapozitive,
= notite.

Fiecarui diapozitiv 1i corespunde o pagina de notite care afiseazd o imagine redusd a
diapozitivului si un inlocuitor de text in care vorbitorul poate sa-si introduca comentariile pe marginea
diapozitivului respective.

Structurile Master contin informatii de formatare pentru fiecare diapozitiv din prezentare.

Schema de culori a unei prezentari este un set de opt culori echilibrate care coordoneaza textul,
bordurile, umplerile, fundalurile prezentarii.

Aplicarea unui sablon de design
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Fiecare sablon ofera un format si o schema de culori, astfel incat nu trebuie adaugat decat text,
beneficiind de avantajele formatarii si design-ului profesionist.

Structurile Master contin informatii de formatare pentru fiecare diapozitiv din prezentare.

L TR Sy

Figura 4.3 PowerPoint - elemente de baza

¥ Y T

Notite - o pagina de notite care afiseazad o imagine redusa a diapozitivului si un inlocuitor de text in care

vorbitorul poate sa-si introduca comentariile pe marginea diapozitivului respective.

Figura 4.4 PowerPoint - notite

Schema de culori - set de opt culori echilibrate care coordoneaza textul, bordurile, umplerile, fundalurile

prezentarii.

. o
— i oSt e
[

s having pka values
logical pH

Figura 4.5 PowerPoint - schema de culori
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Figura 4.6 PowerPoint — Background, culori si texturi

Aplicarea unui sablon de design

RN pToton of The sulTanilice -

#The reported pho values varying from 5.9 to
6. 56, clearly indicating the acidic nature
of drug.

+In case of active drugs having pka values
inside the intestinal physiological pHl
interval, it is particularly important the
1 t on the amount the dissolved drug of
yl?::rmlw defining the passage of

glation along absorption segments.

:
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Figura 4.7 PowerPoint - Aplicarea unui sablon de design
Moduri de afisare

Mod de afisare Descriere
Normal Asigura o vedere generald asupra prezentarii
Permite lucrul la toate partile prezentarii

Slide Sorter Permite organizarea diapozitivelor, adaugarea actiunilor de tranzitie intre diapozitive
Slide Show Prezinta diapozitivele pe rand
Se poate rula prezentarea.

Tabel 4.1 Moduri de afisare
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in modul de prezentare Normal exist3 trei panouri:

= Outline — pentru a dezvolta si a organiza continutul prezentarii;

= Slide — pentru a adauga imagini, elemente video;

= Notes — pentru a adauga notite sau sau alte informatii pentru public.

PROBLEMS

+Himpaulide i= a N3ALD drug. charscterised by
high lpofillicitvand a single {onisation
constant associated with dissociation of the

M proton of the sulfanilide group.

+The reported pla values varying from 5.0 1o
6. 56, clearly indiceting the scidic nature
of drug.

+In case of nctive drugs having pka values
inside the intestinal physiol

interval. 1t is partl 1y importdnt the
impact on the amount the dissolved drug of
pll variations defining the passage of the

gl atfon along absorption segments.

S ] e

Figura 4.8 PowerPoint - Outline

Elemente inlocuitoare AutoLayout

Obiectele din diapozitive trebuie aranjate astfel incat prezentarea sa poata

fi cat mai usor

urmarita si inteleasa de audienta. La crearea unui nou diapozitiv se poate aplica un anumit format, cu un

anumit design, nlocuitor de text sau alte obiecte specifice.

Element inlocuitor Descriere
Text Insereaza text,
poate fi scris direct sau poate fi adus dintr-un document Word de exemplu
Lista marcata Insereaza o lista text
Clip Art Insereaza o imagine din aplicatia Clip Organizer
Diagrama Insereaza o diagrama
Organigrama Insereaza o organigrama
Tabel Insereaza un tabel
Secventa media Insereaza muzica, secvente audio sau video
Imagine Insereaza o imagine dintr-un fisier

Tabel 4.2 Elemente inlocuitoare AutolLayout
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General charatteristics of oxicams

Jreroidal antinflamatory agents
eyencic scid substiusnts
I # character

aphobi:.

parmaabiity

=

Figura 4.9 PowerPoint - Elemente inlocuitoare AutoLayout, New Slide
O prezentare PowerPoint poate contine efecte speciale vizuale, sonore sau de animatie. intre

diapozitive pot fi introduse tranzitii speciale, numite actiuni. De exemplu, se poate crea un efect de

estompare, astfel incat un diapozitiv sa se estompeze pe masura ce este inlocuit cu un nou diapozitiv. La

adaugarea unui efect de tranzitie la un diapozitiv, efectul se produce intre diapozitivul anterior si
selectat. Deasemeni pot fi introduse si efecte sonore la tranzitii.

Inserarea de elemente Clip Art si Photo Album

Figura 4.10 PowerPoint - Inserarea de elemente Clip Art si Photo Album
PowerPoint — Footer

n cadrul unei prezentari pot fi addugate antet si subsol care contin in general informatii ca: ti

prezentarii, autorul, manifestarea unde este sustinuta prezentarea, locul, perioada.

Figura 4.11 PowerPoint - Footer

cel

ithul
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Efecte speciale

o efecte speciale vizuale, sonore sau de animatie.

e Intre diapozitive pot fi introduse tranzitii speciale, numite actiuni.

e De exemplu, se poate crea un efect de estompare, astfel incat un diapozitiv sa se estompeze pe
masurad ce este nlocuit cu un nou diapozitiv.

e Laadaugarea unui efect de tranzitie la un diapozitiv, efectul se produce intre diapozitivul
anterior si cel selectat.

e Deasemeni pot fi introduse si efecte sonore la tranzitii.

Animatie

Folosirea animatiilor presupune captarea atentiei audientei, fie prin introducerea succesiva a
textului sau prin explicarea/construirea unui anumit fenomen/mecanism. De exemplu, intr-o lista
marcatafiecare element poate apadrea pe rand sau o imagine poate apdrea gradat in prim-planul

diapozitivului.

= non-eteroidal antiinflamatory agents
< hydroxyl-enobo aoid substiuents
aweakly acid character

= hydrophobec,

@ high permeability

7 show solubility

Figura 4.12 PowerPoint — Media files, efecte speciale
Cronometrare
Aplicatia PowerPoint ofera posibilitatea cronometrarii prezentarii pentru a verifica exact durata
acesteia. Se poate preciza intervalul de timp acordat fiecarui diapozitiv si se poate verifica daca este

functional, in timpul repetitiei folosind cronometrul de diapozitive.
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Figura 4.13 PowerPoint — Cronometrare

Handouts
Pentru o mai buna comunicare cu audienta si pentru ca publicul sa urmareasca mai usor
prezentarea si eventual sa-si consemneze anumite detalii, prezentarea poate fi tiparita ca Handouts, mai

multe diapozitive pe pagina, 3 sau 4, si cu spatiu in partea dreapta pentru observatii.

Figura 4.14 PowerPoint — Handouts

104



MICROSOFT OFFICE 2007. ACCESS

NOTIUNI ABORDATE iN ACEST CAPITOL

Caracteristici

Crearea unei bazei de date cu o aplicatie expert. Tipuri de date. Tabele, relatii intre tabele.

Gestionarea bazei de date. Tipuri de interogari.

Selectare/Creare de campuri, tabele, interogari, formulare.

Sortarea/Filtrarea inregistrarilor

Navigare in baza de date, intrarea/afisarea datelor/subseturilor de date, crearea si tiparirea rapoartelor

Access - sistem de baze de date relational cu numeroase optiuni:

-

—
—-—
-—
-
—
—
-
—

wizard-uri de creare a tabelelor simple,
instrumente de introducere a datelor,

asistenta in folosirea bazelor de date relationate,
instrumente de design si structurare a formularelor,
instrumente pentru interogari,

capacitate de a filtra coloanele si sirurile de date,
optiunea de a genera rapoarte,

sortare de date dupa orice valoare,

rezumate automate ale datelor, etc.

Access - sistem de baze de date relational

-

-

foloseste date din mai multe tabele, in loc sa ceara introducerea acelorasi date in mai multe
locuri.
stocheaza toate tabelele unei baze de date intr-un singur fisier cu extensia

= mdb.
= .accdb

Afisarea ferestrei ACCESS

La deschiderea aplicatiei Access se va deschide fereastra programului care cuprinde:

-

Bara de titlu a bazei de date — afiseaza numele bazei de date deschise si versiunea bazei de date;
Panglici/ benzi — grupuri de comenzi corelate;

Bara de instrumente pentru acces rapid;

Panou de navigare - afiseaza lista cu tipurile de obiecte din baza de date;

Rubrici document — afiseaza tabele, interogari, formulare, rapoarte, macrocomenzi;

Bara de stare.

105



AR Accass OF A 1 Py Prese kit " 1 bty iy e | 7] Passty |1 s basmy | T Tabieg X
Tobden 0 = A e Flnke

Figura 5.1 Afisarea ferestrei Access

Tipuri de obiecte

Tip de obiect Descriere

Tabel Colectie de informatii inrudite despre un subiect
Exemplu: nume, adrese, numere de telefon.

Formular Cale usoara de afisare si de introducere a informatiei intr-o baza de date.
De obicei, formularele afiseaza o inregistrare o data.

Interogare Metoda de gasire a informatiei intr-o baza de date.
Informatia aflata cu ajutorul unei interogari depinde de conditiile
precizate.

Rapoarte Documente care rezuma informatia dintr-o baza de date

Pagini Permit accesarea unei baze de date din Internet folosind un browser Web.

Macrocomenzi | Transforma o serie de actiuni Tn una singura.

Module Programe create in limbajul de programare Visual Basic for Appplications
(VBA) care extind functionalitatea bazei de date.

Crearea unei baze de date
= utilizdnd o aplicatie expert
= baza particularizata de date, de la zero.
Fiecare aplicatie expert trece prin procesul de selectare si creare a campurilor, tabelelor,

formularelor si rapoartelor, componente interne ale bazei de date.
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Tabele
= Tmpartit in Tnregistrari, liniile tabelului

= campuri, coloanele tabelului.
Campurile - pot contine diferite tipuri de date.
= Toate intrarile din acelasi cdmp trebuie sa aiba acelasi tip de date.
= Un camp stocheaza fiecare element de informatie intr-un tabel, de exemplu, numele,
prenumele sau adresa.
Inregistrarea - o colectie a tuturor cAmpurilor pentru o persoand.

Tabelele reprezinta unul din blocurile fundamentale de constructie ale bazei de date.

Planificarea bazei de date incepe cu stabilirea numarului si tipului de tabele ce vor fi cuprinse in
baza de date.

Este recomandat ca informatia din baza de date sa fie organizata in mai multe tabele, fiecare
continand campuri referitoare la un anumit subiect, in loc sa fie creat un singur tabel mare cu campuri
pe diferite subiecte.

La crearea unui tabel trebuie precizat ce campuri vor fi incluse si formatele corespunzatoare
acestor campuri, adica ce tip de date poate accepta campul respectiv.

Cand se alege un tip de date pentru un cadmp, programul va accepta doar datele introduse in
formatul specificat de tipul de date.

Tipul de date actioneaza ca o masura de protectie impotriva introducerii incorecte a datelor.

De exemplu, un camp formatat pentru a accepta doar numere elimind posibilitatea ca un

utilizator sa introduca din greseala text in campul respectiv.

Tipdedate Descriere
Text - Text sau combinatii de text si numere, sau numere care nu necesita calcule, cum ar fi
numerele de telefon.
- Maxim 255 caractere
Number Date numerice utilizate pentru calcule
Date/ Time Valori de data si ora pentru intervalul cuprins intre anii 100 si 9999.
Currency - Valori financiare si date numerice utilizate in calcule matematice.
- Date cu una pana la patru zecimale
- Valori cu precizie de maxim 15 cifre in partea stanga a separatorului zecimal

Tabel 5.1 Tabele - tipuri de date
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Tipdedate Descriere

AutoNumber -Numar consecutiv unui, incrementat cu 1
-Numar aleatoriu atribuit de programde céte ori de adauga o inregistrare noua la tabel
-Aceste campuri nu pot fi modificate

Yes/No Contine doar una din cele doud valori posibile: yes/no, on/off, true/false

Ole Object Un obiect legat sau inglobat in tabelul Access, de exemplu o foaie de calcul Excel

Hyperlink O legatura care, la executarea unui clic pe ea, duce utilizatorul la un alt fisier, o locatie

dintr-un fisier sau un site din Web
Lookup Wizard | O aplicatie expert care ajuta la crearea unui cdmp ale carui valori sunt alese dintre

valorile dintr-un alt tabel, interogare sau lista de valori.

Tabel 5.1 Tabele - tipuri de date (continuare)
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Flgura 5 6 Deflnlrea proprletatllor campurllor
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Access — Tabele — LOOKUP wizard

Relatiile intre tabele

Bastom o ") et & Towind 1] Rowed T, Tabied T Tt L bt | Tkt =

Figura 5.7 LOOKUP wizard

Plasarea datelor in tabele separate duce la necesitatea combinarii acestor date pentru rapoarte

si formulare.

Trebuie stabilite relatiile intre tabele care sa indice cum sunt corelate datele din tabele diferite.

Datele din tabele diferite sunt corelate prin intermediul campurilor comune.

Un cdmp comun este un camp care exista in doua sau mai multe tabele si care permite

realizarea unor corespondente intre inregistrarile dintr-un tabel si cele din alte tabele.

Cand se utilizeaza o cheie primara drept cdmp comun, aceasta se numeste cheie externa in al

doilea tabel.

Dupa stabilirea modalitatii de corelare a doua tabele prin intermediul unui cdmp comun,

urmatorul pas este sa se exprime natura relatiei dintre tabele.

Exista trei tipuri de relatii intre tabele:

Optiunea din aplicatia expert

Descriere

(unu-la-mai-multi)

One-to-one Fiecarei inregistrari din primul tabel ii corespunde o singura inregistrare din al
(unu-la-unu) doilea tabel si invers.
One-to-many Fiecdrei inregistrari din primul tabel ii corespund una sau mai multe

nregistrari din al doilea tabel, dar fiecareiinregistrari din al doilea tabel ii

corespunde o singura inregistrare din primul tabel.

Many-to-many

(Mai-multi -la-mai-multi)

Fiecarei inregistrari din primul tabel ii corespunde mai multe inregistrari din al

doilea tabel i invers.

Tabelul 5.2 Relatii intre tabele
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Figura 5.8 Relatii intre tabele

Standardele de integritate referentiald - un set de reguli care stabilesc modul de modificare a
datelor din tabelele corelate.
Integritatea referentiald protejeazd impotriva modificarii din gresealda a datelor dintr-un tabel
primar, necesare in tabelul corelat:
= Campul comun este cheia primara a tabelului primar,
= Campurile corelate au acelasi format,
= Ambele tabele apartin aceleiasi baze de date,
= Programul poate copia automat orice modificare a cdmpului comun in tabelele corelate.
Daca din tabelul primar este stearsa o inregistrare, programul poate sterge automat

inregistrarile corelate din toate celelalte tabele.

ST WEIT W

ii intre tabele
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Form Wizard, Autoreport Wizard

Dupa crearea bazei de date, trebuie gestionate inregistrarile si informatiile cuprinse in aceasta.

Tehnici de gestionare a bazelor de date:

= sortarea inregistrarilor in ordine ascendentd sau descendenta,

= functie de continutul unui anume camp,

= extragerea prin filtrare a anumitor inregistrari din baza de date,

= crearea interogarilor pentru a prelua anumite mesaje specifice.

O interogare reprezinta o descriere a inregistrarilor ce ar trebui preluate din baza de date.

Query Wizard

Figura 5.10 Query Wizard

Tip de interogare

Descriere

De selectare Preia si afiseaza inregistrarile in fereastra Table, in modul de afisare Datasheet
o e Afiseaza valori calculate (sume, numaratori, medii) dintr-un camp dintr-un tabel
Incrucigata . . . A . n .
sile grupeaza dupa un set de cdmpuri afisate in partea de sus a foii de date.

De stergere Sterg inregistrarile care indeplinesc criteriul.
De De actualizare Efectueaza modificari in inregistrarile care indeplinesc criteriul.
actiune De addugare Adaug3 inregistrari noi la sfarsitul unui tabel.

De construire atabelelor | Creeaza tabele noi pe baza inregistrarilor care indeplinesc criteriul.

Cu parametru

Permite cererea unei singure inforrmatii care va fi utilizata drept criteriu de
selectie in interogare.

Tabelul 5.3 Tipuri de interogari
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Sortarea inregistrarilor

Prin sortarea inregistrarilor, se poate modifica ordinea in care acestea apar intr-un tabel,
rezultate de interogari, formulare sau rapoarte.

Se poate selecta un cdmp si apoi se pot sorta inregistrarile dupa valorile din camp, in ordine
ascendenta sau descendenta.

Ordinea ascendentd inseamna ca inregistrarile vor aparea in ordine alfabetica pentru campurile
text, sau de la cel mai nou la cel mai vechi pentru campurile data sau de la cel mai mic la cel mai mare
pentru cdmpurile numerice.

Deasemeni, inregistrarile pot fi sortate dupa mai multe campuri; aceasta se numeste sortare
secundara.

Filtrarea finregistrarilor

n loc s se afiseze toate inregistrarile dintr-un tabel, se poate utiliza un filtru care si afiseze
numai anumite inregistrari.

Se pot afisa inregistrari functie de o anumita valoare dintr-un cdmp sau in functie de mai multe
valori din mai multe campuri.

Se poate executa filtrarea selectand valoarea campului pe care se doreste sa se bazeze in modul
de afisare Datasheet, sau folosind caracteristica Filter by Form care permite crearea de filtre complexe
care implica mai multe valori de camp.

Dupa aplicarea filtrului, programul afiseaza numai inregistrarile care corespund criteriilor
specificate.

Formulare - reprezinta o metoda mai simpla de introducere a datelor.

Un formular poate contine campuri din mai multe tabele, se evita trecerea de la un tabel la altul,
la introducerea datelor. Pentru a crea un formular simplu in programul Access se poate folosi una din
aplicatiile expert AutoForm:

= Columnar Wizard - datele fiecarei inregistrari sunt afisate pe verticalg;
= Tabular Wizard - datele fiecdrei inregistrari sunt afisate pe orizontala.
Particularizarea unui formular Form Wizard se realizeaza selectand din mai multe locuri

informatiile ce trebuie incluse.
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Figura 5.12 Exemple de formulare

Rapoarte

Includ calcule, elemente grafice, antet sau subsol particularizat, rezumate ale informatiilor din
unul sau mai multe tabele. Pentru a crea un raport simplu in programul Access se poate folosi una din
aplicatiile expert AutoReport. Pentru a particulariza un raport se foloseste aplicatia expert Report
Wizard, selectand campuri si informatii ce trebuie prezentate si alegand dintre optiunile disponibile de
formatare ce determina aspectul raportului.
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